ZARZADZENIE NR 48/2019
Wojta Gminy Sobienie-Jeziory

z dnia 23 wrzednia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 poz. 351) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Wprowadzam instrukcje inwentaryzacyijna stanowiaeg zatgeznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 9/08 Wéjta Gminy Sobienie-J eziory z dnia 14 lipca 2008 r.
w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego instrukcji inwentaryzacyjnej.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 48/2019
Wojta Gminy Sobienie-Jeziory
z dnia 23 wrzesnia 2019 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Dzial 1 - Zasady ogolne

§1
Instrukeja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepis6éw ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia
inwentaryzacji aktywow i pasywow.

§2
Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okre$lone w niniejszej instrukcji
dotycza skladnikéw majatkowych znajdujacych si¢ na stanie: Urzedu Gminy
w Sobieniach-Jeziorach oraz w jednostkach organizacyjnych objetych obstuga
finansowo-ksiggowa przez Urzad Gminy, tj. Zespdt Szk6é! w Sobieniach-Jeziorach
(Publiczna Szkota Podstawowa, Publiczne Przedszkole), Publiczna Szkola Podstawowa
w Warszawicach, Publiczna Szkola Podstawowa w Siedzowie.

Dzial II - Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji
§3

1. Inwentaryzacja to zesp6t czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnik6w majatkowych.

2. Celem inwentaryzacji jest:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,

2) rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

3) dokonania oceny stanu i przydatnodci gospodarczej sktadnikéw majgtkowych.

Dziat III - Metody (techniki) inwentaryzacji i ich zakres

§ 4

1. Inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow dokonuje sie:

1) droga spisu z natury:

- Srodki pienigzne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

_ druki $cistego zarachowana

- materialy,

- Srodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz $rodkow trwatych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony,

- maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie,

- znajdujgcych si¢ w jednostce sktadnikow aktywow bedacych whasnoécig innych
jednostek;



2) drogg uzgodnienia od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald:

- Srodki pienigzne na rachunkach bankowych,

- zadtuzenie z tytutu kredytow i pozyczek,

- naleznosci (z wylaczeniem naleznosci spornych, watpliwych, publiczno-
prawnych i od 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, w tym od
pracownikéw),

- powierzone obcym jednostkom wlasne skladniki majatkowe,

3) droga weryfikacji (poréwnania) stanéw wynikajgcych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami:

- $rodkéw trwatych (np. gruntéw) do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- prawa wieczystego uzytkowania gruntu,

- wartosci niematerialne i prawne,

- naleznosci spornych i watpliwych,

- S$rodki pieniezne w drodze,

- rozrachunki publiczno-prawne,

- naleznosci i zobowigzania z pracownikami i osobami nie prowadzacymi ksiag
rachunkowych,

- rezerwy irozliczenia migdzyokresowe,

- fundusze wlasne i specjalne,

- udzialéw w obeych jednostkach,

- inwestycje rozpoczete,

- inne niewymienione powyzej sktadniki aktywéw i pasywow.

2. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacja podlegaja rowniez te stany
aktywow lub pasywow, co do ktérych nie bylo mozliwe lub uzasadnione
przeprowadzenie w danym roku spisu z natury lub potwierdzenie salda.

3. Stan skfadnikéw okreslony droga spisu z natury podlega poréwnaniju ze stanem

wynikajacym z ewidencji ksiegowej na dzief, na Jjaki przypadia data spisu, nie
pozniejszy jednak niz ostatni dzied roku obrotowego.
W przypadku inwentaryzowania skladnikéw po dniu bilansowym stan skladnikow
ustalony na drodze spisu (uzgodnien, poréwnafl) koryguje sie odpowiednio o obroty
zaistniate migdzy dniem koficzacym rok obrotowy, a dniem rzeczywistego
Zinwentaryzowania.

4. Na potrzeby inwentaryzacji srodkéw trwalych za tereny strzezone uznaje sie budynki
zajmowane przez Urzad Gminy, Szkoly Podstawowe, budynki $wietlic wiejskich
znajdujgce si¢ na terenie solectw gminy oraz Ochotnicze Straze Pozarne).

Rozdzial IV - Rodzaje inwentaryzacji

§5

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
- Inwentaryzacji okresowe;j,
- inwentaryzacji dorazne;j (okolicznosciowej).
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2. Okolicznosci, moga by¢:

- wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez
z wlamaniem),

- zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki
majatkowe,

- kontrola i rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych).

3. Wojt Gminy moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych
sktadnikéw majgtkowych jednostki, stuzgca kontroli przestrzegania przez
pracownikdéw jednostki zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia
i gospodarowania mieniem jednostki.

Rozdzial V - Etapy inwentaryzacji

§ 6

1. Czynnosci inwentaryzacyjne:

- ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji zatwierdzonego przez Wéjta
Gminy,

- wydanie zarzgdzenia w sprawie powolania komisji inwentaryzacyijnej
1 przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

- przygotowanie niezbgdnych drukow, dokumentéw, materiatéw pomocniczych,

- powiadomienie os6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji,

- rozdzielenie pracy wsréd czlonkéw komisji i przeszkolenie komisji,

- wydanie zespolom spisowym arkuszy spisowych,

- przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,

- sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikéw inwentaryzacji,

- pobieranie o$wiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o braku uwag
i zastrzezen co do kompletnodci i sposobu przeprowadzenia spisu z natury,

- wyslanie do kontrahentéw sald naleznosci,

- w odniesieniu do sktadnikéw aktywow i pasywéw nieobjetych inwentaryzacja
droga spisu z natury lub uzgodnien sald - poréwnanie stanéw ksiegowych
z odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych
niezgodnosci,

- zakonczenie inwentaryzacji wraz z opracowaniem materiatéw dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych
skfadnikéw i pomieszezen oraz ich stanu jako$ciowego,

- sporzadzenie sprawozdania i ztozenie go przewodniczacemu komisji.

2. Czynnosci rozliczeniowe: ustalenie wstepne i przekazanie dokumentacii
inwentaryzacyjnej do ksiegowosci,

- sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,

merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

- ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkow,

- Wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych o§wiadczen od oséb materialnie
odpowiedzialnych,

- postgpowania wyjasniajgcego w przypadku wystapienia niedoboréw,



- rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych roku,
na ktéry przypadt termin inwentaryzacii,

- rozliczenie przydzielonych arkuszy spisu z natury,

- zakonczenie czynnodci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania.

Rozdziatl VI - Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§7

1. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza - zesp6t spisowy, w obecnosci
0s6b materialnie odpowiedzialnych za powicrzone sktadniki majatku lub innych osob
upowaznionych.

2. Zespét spisowy powoluje Woéjt Gminy na wniosek Skarbnika Gminy, dyrektorow,
kierownikéw jednostek organizacyjnych.

3. Powotanie zespotow spisowych powinno nastapié nie poéznicj niz na 7 dni przed
wyznaczong datg spisu.

4. W skiad zespotu Spisowego nie moga wejsé osoby, ktére ponoszg odpowiedzialnogé
za spisywane skladniki majatku oraz osoby prowadzace ewidencie ksiggows
inwentaryzowanych skladnikéw.

5. Do obowigzkéw przewodniczacego zespotu spisowego nalezy:

1) ustalenie czynnosci dla cztonkow,

2) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw

3) pobranie arkuszy spisu z natury przed rozpoczgciem spisu,

4) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych
i koficowych, wzér odwiadezenia stanowi zatgcznik nr 1 i nr 2,

5) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich
wyjasnien i postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia

6) przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji, pisemnych informacji
o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych wszelkich nieprawidtowosciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtku i zabezpieczenia ich przed
zniszezeniem lub zagarnieciem.

7) rozliczenia arkuszy spisowych,

8) przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury wraz z innymi dokumentami,
po sprawdzeniu kompletnosci Przewodniczacemu Stalej Gminnej Komisji
Inwentaryzacyijnej.

6. Do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okres§lonym terminie na wyznaczonym polu
SpISOWYym,

2) wiadciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczei i obiektéw na czag spisu,

3) przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,

4) terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych.

§8

1. W celu sprawnego, terminowego i prawidtowego przeprowadzenia rozliczeh
inwentaryzacji powohuje si¢ Statg Gminng Komisje Inwentaryzacja w skladzie co
najmniej trzech 0s6b, pracownikéw Urzgdu Gminy.

2. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej nastgpuje na podstawie zarzadzenia Wojta
Gminy.



3. Do Statej Gminnej Komisji Inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powolane osoby
materialnie odpowiedzialne za inwentaryzowane skfadniki, Skarbnik Gminy, osoby
prowadzace lub nadzorujace ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow.

4. Komisja inwentaryzacyjna pehi jednoczesnie obowigzki komisji likwidacyjnej we
wszystkich jednostkach.

5. Do obowigzkéw komisji inwentaryzacyjne; nalezy:

1) zabezpieczenie sprawnego przebiegu inwentaryzacji,

2) dokonywanie podziatu terenu na pola spisowe,

3) przeszkolenie os6b (przewodniczacego zespolu spisowego) bioragcych udziat w
spisie z natury,

4) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,

5) kontrola pdl spisowych,

6) bezzwloczne powiadamianie Wéjta Gminy o wszelkich zagrozeniach wykonania
planu inwentaryzacji i stwierdzonych nieprawidlowosciach w gospodarce
sktadnikami majatku, zwlaszcza sprzyjajacych jego marnolrawstwu, zniszczeniu
lub zagarnigciu,

7) po sprawdzeniu kompletnosci arkuszy spisu z natury Przewodniczacy Statej
Gminnej Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje pracownikowi (osoba
odpowiedzialna za rozliczenie inwentaryzacji), w celu dokonania ich wyceny
i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

8) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych,

9) sporzadzanie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacjii i podsumowanie
wynikow spisu wraz z wnioskami poinwentaryzacyjnymi.

§9
1. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywiste] ilosci skladnika majatku zespdt spisowy
dokonuje wpisu do arkusza spisu z natury, ktory powinien zawiera¢, co najmnie;j:
a) nazwe jednostki,
b) okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja
dorazna),
¢) nazwe pola spisowego,
d) date rozpoczgcia i zakonczenia spisu,
¢) imiona i nazwiska czionkéw zespotéw spisowych,
f) imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za majatek,
g) numer pozycji arkusza spisu,
h) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku (symbol identyfikujacy),
i) jednostke miary,
J) 1los¢ stwierdzong w czasie spisu oraz o ile to mozliwe ceng jednostkowg
i warto$¢ inwentaryzowanego sktadnika majatku.
2. Wyniki spisu ujmuje si¢ w arkuszach w sposb trwaly (dlugopisem).
3. Arkusze spisu z natury powinny byé ponumerowane lub oznaczone w inny spos6b
uniemozliwiajacy ich zmiane. Arkusze spisu sg drukami Scistego zarachowania.
4. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawié wylacznie przez skreslenie
blednego zapisu w taki sposéb, zeby pierwotny zapis pozostawat czytelny oraz
wpisanie obok zapisu poprawnego. Poprawa bledu powinna by¢ podpisana przez
osobg (osoby) dokonujacy spisu z natury.



5. Po zakoriczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespot
spisowy powinien zamiesci adnotacje o nastepujacej tresei ,,arkusz zawiera pozycje
od ....do...” lub skregli¢ wszystkie pozostate wolne pozycje arkusza spisu z
natury.

6. Arkusze spisu z natury sporzgdza sie w 2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egz. Kopie moze zastapié ksero oryginatu. Oryginat otrzymuje
ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,

a kopie osoba materialnic odpowiedzialna.

7. Prawidlowo wypelnione arkusze spisu podpisuja czlonkowie zespoléw spisowych,
osoby materjalnie odpowiedzialne oraz inne 0s0by uczestniczgce w spisie.

8. Zespdt spisowy po zakoficzeniu ¢zynnosci spisowych:

- Sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, ujmujgc w nim

rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

- przekazuje wszystkie arkusze Spisu z natury wraz z innymi dokumentami

przewodniczacemu statej komisji inwentaryzacyijne;.

§ 10
Przewodniczacy Stalej Gminnej Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu
wszystkich wypelnionych arkuszy spisu z natury 1 dokonaniu sprawdzeniu
kompletnosci przekazuje je do pracownika odpowiedzialnego w celu dokonania ich
wyceny i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych..

§11

1. Po otrzymaniu spisu z natury pracownik dokonuje wyceny spisanych skladnikéw
majatku oraz poréwnaniu ilosci | wartogei poszezegdlnych skladnikow ustalonych w
toku spisu z natury z iloscig i wartoscia tych skladnikow wynikajgeych z ewidencji
ksiegowej,

2. Réznice inwentaryzacyjne wmuje si¢ w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

3. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczyé w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji.

4. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksi¢gach rachunkowych nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez Wojta Gminy protokotu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych.

Dziat VI - Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§12
1. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w §4
pkt. 1 ppkt 2 instrukcji.
2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
1) naleznosci sporne i watpliwe,
2) naleznosci 1 zobowiazania wobec kontrahentéw, ktérzy nie maja obowigzku
prowadzenia ksigg rachunkowych,
3) rozrachunku z pracownikami,
4) drobne naleznosci i zobowigzania w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwigzane z tym korzysci,
5) rozrachunki publicznoprawne.

(



3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje referat finansowy.

4. Formy uzgodnienia sald moga by¢ pisemne - przy wykorzystaniu: formularzy
dostepnych w punktach sprzedazy drukéw, formularzy opracowanych przez
jednostke, wydrukéow komputerowych.

Dzial VII - Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 13

1. Aktywa i pasywa, ktore nie mogg by¢ zainwentaryzowane w drodze spisu z natury
lub uzgodnienia salda podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. W drodze weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 4
pkt. 1 ppkt 3 instrukcji

3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono
realne i prawidfowo wycenione,

4. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje referat finansowy we
wspolpracy z wlasciwymi shuzbami jednostki, np. radca prawnym w zakresie
naleznosci spornych.

5. Ujawnione w toku weryfikacji salda ewentualne réznice (nieprawidtowosci
1 rozbieznosci) miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg
rachunkowych nalezy uja¢ w protokole i wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

Dzial VIII - Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych
§ 14

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza sig
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat.

Dzial IX - Postanowienia koficowe

§ 15
Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze
biezacych zarzadzen wewnetrznych Wojta Gminy.

Stanisia\ Wirtek






